* ok Evropska unie
. B Evropsky socialni fond
*

* gk Operacni program Zaméstnanost

U

Ufad prace CR

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Priloha ¢. 2

l. Uchazec¢ o zaméstnani

ABSOLVENT

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Kontaktni adresa:
Telefon:

Zdravotni stav dobry:

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

V evidenci UP CR od:

Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:

Pracovni zkusenosti:

Absolvent se Ucastnil pfed ndstupem na
odbornou praxi v rdmci aktivit projektu:
a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

rozsah

druh

Platnost od 15. 1. 2016




1. ZAMESTNAVATEL

Nazev organizace:
Adresa pracovisté:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéreny vedenim

odborné praxe— MENTOR
Jméno a pfijmeni:
Kontakt:

Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /rdmec pracovni

naplné/

TUBES International s.r.o.
Bohuminska 172/151, 712 00 Ostrava - Muglinov

X

Obchodné technicky pracovnik - Technicky Feditel

Vedeni technického oddéleni a jeho tymu, fizeni vyroby, aj.




. ODBORNA PRAXE

Nazev pracovni pozice absolventa:

Misto vykonu odborné praxe:
Smluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikaéni poZadavky na absolventa:

Specifické pozadavky na absolventa:

Druh prace - rdmec pracovni ndplné
absolventa

PRUBEZNE CiLE:

Zadani konkrétnich ukoll Cinnosti

/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v pfipadé potreby doplrite fddky nebo
dolozZte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte ptilohou/

Administrativni pracovnik

Bohuminska 172/151, 712 00 Ostrava — Muglinov
37,5 hod./tyden

Stredni odborné s maturitou — obor ekonomie, administrativa
apod.

Ridi¢sky prakaz skup. B, znalost prace na PC (Word, excel),
spolehlivost, peclivost, komunikativnost, loajalita, znalost
PL/AJ na komunikativni Grovni vyhodou

Pracovni napln

-fizeni a koordinace dotacénich programu (vyzva ¢.43, POVEZ)
-administrativni ¢innosti souvisejici s chodem spolecnosti
-vyfizovani korespondence a telefonatd

-fizeni vyrobnich kooperaci

-ptiprava podkladl k atestim jakosti (komunikace s dodavateli
a zakazniky) databazi, statistik, pfehled( a evidenci. Obsluha
bézné kancelarské techniky. Vedeni dokumentace, jeji
ukladani, tfidéni a pripadné skartace dle archivacniho a
skartacniho radu.

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni se s chodem firmy a ostatnimi kolegy, zaskoleni
BOZP, vysvétleni naplné prace a vydefinovani spole¢nych cill
a ocekdvani

Osvojeni si jak teoretickych, tak praktickych dovednosti
v administrativé, ziskani novych védomosti a jejich nasledné
rozsifovani a zvySeni pfidané hodnoty pro firmu

Nazev prilohy: Datum vydani prilohy:
Priloha €. 2 Pr(ibézné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 3 Zavérecné

hodnoceni absolventa

Priloha €. 4 Osvédcenio

absolvovani odborné praxe

Priloha: Reference pro

budouciho zaméstnavatele*




HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. ¢asovy a obsahovy rdmec pribéhu odborné praxe je vhodné

pfedjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem ji# pred
ndstupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl zfejmy jiz pred podepsdanim Dohody o
vyhrazeni spolecensky ucelného pracovniho mista a popripadé Dohody o poskytnuti prispévku na

mentora. Podle aktudlni situace a potreby muzZe byt harmonogram doplfiovdn nebo upravovan.

/v pripadé potreby doplrite radky/

Mésic/Datum Aktivita Rozsah Zapojeni
Mentora
Cerven Seznameni se s chodem firmy, BOZP, uvedeni na 37,5 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 pracovisté, seznameni s kolegy
Cervenec Teoretické a ¢astecné praktické zaskolovani v ramci 37,5 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 naplné prace, kolecko firmou
Srpen Praktické zaskoleni a odzkouseni ziskanych znalostia 37,5 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 dovednosti, aj.
Zari Prace na zadanych ukolech pod dohledem mentora, 37,5 hod/tyden 5 hod/tyden
2018 pfiprava podkladd, atestd, vyaétovani
Rijen Castecné samostatna prace a pravidelné konzultace 37,5 hod/tyden
2018 s mentorem — atesty, vyuctovani
Listopad Samostatné administrativni ukoly — pFiprava 37,5 hod/tyden
2018 podkladd na porady, vylctovani, zakladani,
archivace, komunikace s pobockami
Prosinec Detailni zaskoleni v programu Bomasoft, nabidky, 37,5 hod/tyden
2018 objednavky, zadavani atestt
Leden Samostatna prace v Bomasoftu, zdapisy z porad, 37,5 hod/tyden
2019 kontrola plnéni ukolt, zapisy, aj.
Unor Samostatna prace v Bomasoftu, reporty pro 37,5 hod/tyden
2019 technického reditele, vyuctovani, komunikace
s Urady, a;j.
Bfezen Samostatna prace vyuctovani, atesty, reporty, 37,5 hod/tyden
2019 zapisy, pfipravy podkladi pro jednani
Duben Prohloubeni ziskanych znalosti, pfiprava obchodnich 37,5 hod/tyden
2019 nabidek
Kvéten Zcela samostatna prace administrativni pracovnice, 37,5 hod/tyden
2019 stanoveni planu rozvoje

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponechd v pracovnim poméru po skonceni odborné

praxe, poskytne zaméstnavatel ,,Reference pro budouciho zaméstnavatele”, a to ve volné formé.

Schvdlil(a): Pavlina Pospéchovd

(jméno, prijmeni, podpis)

dne 30.5.2015




